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1. Tujuan 

Prosedur ini disusun sebagai pedoman dalam melaksanakan seleksi penerimaan mahasiswa 

baru di Universitas Fort De Kock. 

 
2. Definisi 

Seleksi penerimaan mahasiswa baru adalah serangkaian kegiatan yang dilakukan untuk 

menyeleksi kemampuan mahasiswa secara akademik dan non – akademik untuk dapat 

diterima di Universitas Fort De Kock. 

 
3. Ruang Lingkup 

Prosedur ini meliputi pengusulan peserta kegiatan esktra kurikuler akademik di luar kampus 

sampai dengan dokumentasi hasil kegiatan tersebut. 

 
4. Referensi 

4.1 Persyaratan ISO 9001: 2015 Klausul 8.2.1 

4.2 Peraturan akademik Universitas Fort De Kock 

 
5. Persyaratan 

5.1 Mahasiswa melakukan pendaftaran sesuai dengan waktu yang telah 

ditetapkan oleh Universitas Fort De Kock 

6. Rincian Prosedur 

 

No Aktivitas Pelaksana 
Penanggung 

jawab 
Rekaman Mutu 

1. Calon mahasiswa 
melakukan 
pendaftaran 

Calon mahasiswa Ketua SPMB Formulir 
pendaftaran 

2 Menginformasikan 
jadwal ujian kepada 
calon mahasiswa 

Panitia SPMB Ketua SPMB Daftar nama calon 
mahasiswa peserta 
ujian 

3 Mempersiapkan 
semua kebutuhan 
pelaksanaan ujian 

Panitia SPMB Ketua SPMB  Daftar nama calon 

mahasiswa yang 

mengikuti ujian 
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4 Melaksanakan ujian/ 
seleksi penerimaan 
mahasiswa baru sesuai 
dengan jadwal (tes 
TPA,  psikotest  dan 
wawancara) 

Panitia SPMB Wakil Rektor III Daftar nama 
mahasiswa peserta 
ujian 

5 Melakukan penilaian 
terhadap hasil tes 
mahasiswa 

Panitia SPMB Wakil Rektor III Daftar nama/ 
absensi calon 
mahasiswa  yang 
mengikuti ujian 

6 Mengumumkan 
kelulusan calon 
mahasiswa 

Panitia SPMB Wakil Rektor III Daftar nama 
mahasiswa  yang 
lulus ujian 

7 Melakukan 
pendaftaran ulang 
sesuai jadwal  yang 
ditentukan 

Calon mahasiswa Panitia SPMB Daftar nama calon 
mahasiswa 

8 Menetapkan 
mahasiswa yang 
diterima di Universitas 
Fort De Kock 

Rektor Universitas Ketua Yayasan 
Fort De Kock 

Surat Keputusan 
Rektor Universitas 

 
7. Rekaman Mutu 

7.1 Formulir pendaftaran calon mahasiswa 

7.2 Daftar nama calon mahasiswa peserta ujian 

7.3 Daftar nama calon mahasiswa yang mengikuti ujian 

7.4 Daftar nama calon mahasiswa yang lulus ujian 

7.5 Daftar nama mahasiswa yang diterima 

7.6 Surat Keputusan Ketua Universitas tentang penetapan mahasiswa baru 
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8. Alur Prosedur 

Prosedur Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru 

P 

Mulai 

Selesai 
Menetapkan 

mahasiswa yang 
diterima 

Mengumumkan 
kelulusan 

mahasiswa 

 
Penilaian hasil ujian 

Melaksanakan ujian 
TPA, psikotest dan 

wawancara 

Mempersiapka 
n semua 

kebutuhan 
ujian 

 
Menginformasikan 

jadwal ujian 

 
Melakukan daftar 

ulang 

 
Melakukan 

pendaftaran 
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